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USO RESPONSABLE DEL DISPOSITIVO EN EL AULA 
 

ASIGNACIÓN DEL DISPOSITIVO Y USO CORRECTO  

1. El aula o zona común contará con una serie de equipos disponibles para el uso del alumnado.  
2. El alumno/a que lo requiera, deberá solicitar su uso al responsable del aula, quien hará entrega y lo registrará a 

modo de control. 
3. El alumno deberá acceder al dispositivo con la cuenta de acceso a Windows asignada para dicho dispositivo y 

localizada en una etiqueta pegada en el equipo en su parte superior (al lado del teclado) y nunca deberá acceder 
con otra cuenta distinta a la designada para ello. 

4. El equipo será compartido por todo el alumnado que lo requiera y no podrá ser configurado ni personalizado. 
5. El alumno será el responsable del dispositivo asignado, debiendo conservarlo en perfecto estado a nivel físico y 

sin alterar el sistema operativo, configuraciones y software instalado. 
6. El tiempo de uso por dispositivo estará limitado a 15 minutos, permitiendo así que el resto de los alumnos que 

lo requieran puedan utilizarlo. Si no existiera demanda y uno o varios equipos estuvieran libres, el alumno podrá 
contar con un tiempo adicional de uso (siempre bajo criterio del responsable). 

7. Es obligación del alumno revisar el estado del dispositivo al inicio de la sesión, debiendo informar de cualquier 
anomalía, si la hubiera, al responsable del aula. También deberá informar de cualquier incidencia que ocurra 
durante el proceso de la sesión. 
 

ZONA DE CARGA Y CUSTODIA 

1. El responsable del aula será el encargado de la gestión de los dispositivos, así como su entrega y recogida. El 
alumno no deberá, en ninguna circunstancia, hacer uso del dispositivo sin haberlo solicitado previamente. 

ARCHIVOS Y DOCUMENTOS DE CLASE 

1. El alumno no deberá alojar ningún tipo de documento en el dispositivo (disco duro), en su lugar, siempre deberá 
hacer uso de la Cloud (nube). Deberá acceder a su cuenta de www.office.com y guardar sus documentos en la 
nube de OneDrive. 

2. Por temas relacionados con la seguridad, queda totalmente prohibido el acceso con un pendrive al dispositivo. 

USO INADECUADO E INCUMPLIMIENTO DE NORMATIVA 

El uso inadecuado o incumplimiento de las normas de uso responsable, traerá consigo una serie de faltas. Según su 
nivel podrán ser: leves, graves o muy graves. El incurrimiento en dos o más faltas leves se considerará falta grave. La 
acumulación de dos faltas graves computará como falta muy grave. 

Faltas leves 

• No estará permitida la navegación a través de Internet de forma privada que pretenda ocultar cualquier tipo 
de información al profesor. 

• No estará permitido ejecutar juegos o aplicaciones lúdicas, salvo aplicaciones de gamificación que sean 
aprobadas por el profesor.  

• El uso inadecuado del chat en cualquiera de las Apps disponibles en el dispositivo o desde el navegador. 
• Incumplimiento de cualquier punto referente al uso correcto y asignación del dispositivo. 

  

http://www.office.com/
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Faltas graves 

• La rotura, pérdida o cualquier tipo de desperfecto fruto de un uso negligente por parte del alumno. 
• Cualquier modificación, ocultación, o eliminación de las aplicaciones o elementos de supervisión y/o 

control instalados por el colegio, así como la reincidencia en la instalación de apps no autorizadas o 
formateo del dispositivo. 

Faltas muy graves 

• El robo de la cuenta de usuario y contraseña de cualquier miembro de la comunidad educativa. 
• La suplantación de identidad, hackeo del dispositivo, propio o de otros. 
• Usar la cámara para fines no académicos o sin autorización, así como la realización de fotos o grabaciones a 

profesores y compañeros. 
 

FUNCIONAMIENTO DEL DISPOSITIVO  

EN LA BIBLIOTECA 
 

1. Los dispositivos permanecerán en la zona designada para su carga y custodia hasta que se permita su uso, que 
será siempre indicado por el responsable del aula. 

2. El responsable del cuidado del aula será el encargado de entregar el dispositivo al alumno. Acto seguido, deberá 
hacer constancia de ello anotándolo en un formulario de registro. 

3. Los alumnos deberán revisar su equipo al inicio de la sesión siguiendo de forma rigurosa y ordenada los 
siguientes pasos: 

1. Verificar que el usuario de acceso a Windows es el que consta en la etiqueta pegada en el equipo en su 
parte superior (al lado del teclado). 

2. Iniciar la sesión con la contraseña que le ha sido facilitada por el responsable del aula. 
3. Verificar el icono de acceso a la red (Internet), que deberá permanecer en estado conectado a la red de 

Alumnos  
4. Si algún alumno experimenta algún error o desperfecto en su dispositivo, deberá indicárselo al 

responsable inmediatamente. 
4. Si algún dispositivo no funciona correctamente, ya sea durante la sesión o al inicio, el responsable deberá 

depositar el dispositivo en la zona designada para ello y abrir la incidencia al dpto. TIC, según el protocolo ya 
establecido (normativa del responsable). 

5. Cuando el alumno finalice su sesión, deberá seguir de forma rigurosa y ordenada los siguientes pasos: 
1. El alumno deberá cerrar todas las aplicaciones y ventanas abiertas por el usuario del sistema y hacer clic 

con el ratón en la barra de inicio: Usuario/cerrar sesión. Nunca deberá apagar el equipo. 
2. Si el alumno observa que el sistema está en proceso de actualización y le recomienda no apagar, lo 

entregará al responsable, que será quién únicamente cierre la tapa(no apagará el equipo) y lo colocará en 
su sitio designado conectado a la corriente.  

3. El responsable será el encargado de realizar el apagado y recuento final de los dispositivos. 

 


